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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Начальника отдела внеучебной работы
1. Общие положения
1.1. Начальник отдела внеучебной работы в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, приказами и распоряжениями ректора и проректора по воспитательной работе, Уставом Института и настоящей должностной инструкцией.

1.2. Начальник отдела должен знать: основы организации труда и управления; делопроизводство; законодательство о труде и охране труда РФ; Правила внутреннего распорядка Института.

1.3. Начальник отдела подчиняется непосредственно проректору по воспитательной работы Института.

1.4. На должность начальника отдела назначаются лица из числа квалифицированных педагогических работников, имеющих высшее образование и опыт воспитательной работы в студенческом коллективе.

2. Обязанности
2.1. Работает под непосредственным руководством проректора по воспитательной работе Института.

2.2. Разрабатывает нормативную документацию по организации всей внеучебной работы Института.
2.3. Обеспечивает перспективное и текущее планирование внеучебной работы в Институте, планирование комплексной системы культурно-массовой и спортивной работы в Институте.
2.4. Координирует, обобщает и контролирует деятельность всех сотрудников отдела.

2.5. Координирует работу органов студенческого самоуправления        Института в вопросах внеучебной работы.
3. Права
3.1. Проявляет инициативу и вносит предложения по совершенствованию работы сотрудников отдела, студенческого самоуправления.
3.2. Имеет право на предоставление гибкого графика рабочего дня.
3.3. Делает представления в вышестоящие инстанции по поощрению и наказанию сотрудников отдела, руководителей органов студенческого самоуправления, студентов.

4. Ответственность
4.1. Начальник отдела несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по данной инструкции, за несоблюдение правил внутреннего распорядка.
5. Взаимоотношения по должности
5.1. Начальник отдела взаимодействие с другими структурными подразделениями  Института в соответствии с задачами этих подразделений с задачами отдела.
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